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Para solicitar, para aclarar y otros
Usos

Aprendizaje esperado: escribe cartas formales.

Enfasis: definir temas y planteamientos para una carta formal.

¢Qué vamos a aprender?

En esta sesion, exploraras diversas situaciones en las que se usan las cartas formales,
para definir el tema que escribirds, asi como lo que quieres conseguir con ella.

Ten listo tu cuaderno, lapiz o pluma para que tomes tus notas, asi como tu libro de
texto para que amplies la informacidn que revisaras el dia de hoy.

¢Qué hacemos?
Para iniciar, revisa la siguiente situacion.

Una companera tuya llamada Lili esta preocupada, pues ella dice que desde hace una
semana que no hay alumbrado publico en el pargue que esta cerca de donde vive. Por
la noche la cancha se pone muy oscuray eso puede ser peligroso, incluso no ha podido
sacar a pasear a Bari, su perro.



Su profesor José le dice que, para solucionar este problema, porque no escribe una
carta a las autoridades solicitado que restablezcan el servicio.

Lili dice que es una buena idea, que de esta manera puede ayudar a la mejora de la
cuadra. Igual menciona que ahora entiende que escribir cartas para solicitar algo a
una autoridad, no sélo sirven dentro del salén de clases, sino en la vida cotidiana.

Asi, retomando este ejemplo, de la carta en la que Lili planteara que no hay alumbrado
publico y en donde se solicitara que restablezcan el servicio. Hay que recordar que
para redactarla hay algunos elementos que debe tomar en cuenta, como el uso del
lenguaje y sobre todo tener claro el objetivo del escrito.

Ahora, revisaras el siguiente video, para que tengas presentes algunos puntos sobre
este tipo de cartas.

e Propoésito comunicativo de las cartas formales.
https://www.youtube.com/watch?v=gUOGCXRrJca0
Revisa del tiempo 01:20 al 02:34.

Como viste en el video, para que Lili solicite ayuda a la jefa de manzana, debe hacer
una carta que contemple los elementos mencionados en él.

Aunqgque esos elementos son un planteamiento general de lo que la carta debe
contener. Para que el escrito cumpla su objetivo, debe tener una estructura clara y
organizada. Y para ello, primero hay que tener presente lo siguiente:

e Cuadl es el motivo de la carta?

e ;Qué se quiere conseguir con ella?

e ;Cuales argumentos se deben dar para conseguir la atencién del caso que se
guiere resolver?

Esto es importante, porgque permite tener mayor claridad sobre el tema de la cartay
los planteamientos que se haran.

En el caso de Lili, el motivo es que no hay alumbrado publico, y lo que quiere conseguir
es que las autoridades restablezcan el servicio; los argumentos que usara es que ha
habido accidentes, ademas de inseguridad.

Con lo revisado hasta aqui, ¢se te ocurre alguna forma de empezar a redactarla?,
(CcoOMo empezarias?

Se debe empezar con el saludo.
En el caso de la carta de Lili ella dice que debe empezar saludando a la jefa de manzana

y luego exponerle su peticion. Lili tiene razén, sin embargo, se esta saltando algunos
pasos para que su carta logre su objetivo.


https://www.youtube.com/watch?v=gUOGXRrJca0

Se te propone una actividad. A continuacion, se revisaran algunos ejemplos de cartas
formales con diversos objetivos, y se iran identificando el motivo, lo que se busca
conseguir y los argumentos que ofrecen. Revisa la primera carta.

Jueves 31 de octubre de 2019

Asunto: Solicitud de permiso para asistir sin uniforme

Estimada directora y apreciados maestros de secundaria:

Por medio de la presente y en representacion de cada grado, los jefes de grupo nos reunimos para solicitarles
de la manera mas atenta que, nos dejen asistir el dia de mafana sin nuestro uniforme escolar y, por el
contrario, se nos permita disfrazarnos por motivo de nuestras celebraciones de dia de muertos. Consideramos
gue es importante seguir preservando nuestras tradiciones y que también seria una manera de sana
diversién.

Sin mas por el momento, les saludamos cordialmente y agradecemos la atencidn prestada a este escrito.
Atte.

Jefes de grupo de primer, segundo y tercer grado de secundaria

;. Qué observaste en esta carta?

Lo primero que se puede observar es que esta carta fue escrita por un motivo
diferente, es la celebracion del dia de muertos y los alumnos se quieren disfrazar. Lo
gue gquieren conseguir es que la directora y los maestros les den permiso a los alumnos
de asistir ese dia disfrazados. Argumentan que es una manera de conservar las
tradiciones y de divertirse sanamente.

Entonces ¢ se puede decir que, para solicitar permisos, las cartas formales son el mejor
recurso?

Asi es, y no sélo son el mejor recurso sino el mas pertinente.

¢ Tu crees que fue muy rapida la manera de pedir permiso?

Lo que pasa, es que en este tipo de cartas la claridad y la contundencia son de suma
importancia, ademas hay una observacion, seguramente debiste notar, esta es una
carta breve compuesta por un sélo parrafo, ¢ te diste cuenta?

Pero, ¢sera importante el nUmero de parrafos?

Claro que lo es, pues es necesario que, a la hora de redactarla, tengas nocién de la
duracion de tu escrito.



Muchas veces los destinatarios son personas con muchas actividades y poco tiempo
para leer las cartas, entonces si tu le das rienda suelta a tu pluma, corres el riesgo de
no ser claroy perder la oportunidad de recibir el apoyo que estas solicitando.

Por ejemplo, si los alumnos hubieran decidido contarle al director en la carta los
disfraces que usaria cada uno, quizas hubiera sido demasiado extensa. Y se correria el
riesgo de que el tema u objetivo, quedara oculto.

¢Qué te parece si revisas un ejemplo mas?

Pon mucha atencién y no olvides ir registrando tus observaciones.

04 de septiembre de 2019
Coordinacion Nacional de Teatro
Area de teatro escolar

PRESENTE

Por medio de la presente me acerco a usted, para solicitarle informacidn sobre el registro de las escuelas para acudir a las
diversas actividades teatrales que tienen consideradas dentro de las instalaciones de Centro Cultural, a las que, como nos
informaron en la invitacidn que amablemente nos hicieron llegar, podemos acudir con tres de nuestros grupos.

Al plantearlo en |a junta pasada con padres de familia, surgieron las siguientes dudas.

* iDe qué manera podemos organizar el transporte de ida y vuelta a nuestro centro escolar?
* $Qué duracidn tendrd esta actividad?

* §Es necesario acudir con algin material de trabajo?

* iComao podriamos garantizar la seguridad de las y los alumnos durante |a actividad?

Espero que pueda dar respuesta a nuestras inquietudes para asi confirmar a |a brevedad nuestra participacién.
Sin mas por el momento v agradeciendo la atencidn prestada, quedo de usted.

Atte,
Maria del Carmen Morales Soriano
Directora de |a secundaria general nim. 5 “Manuel M. Gutiérrez"

;. Qué notaste en esta otra carta?

Como pudiste ver, esta carta es un poco mas extensa y tiene una finalidad distinta. El
propdsito o tema de esta carta esta en funcion de solicitar una aclaraciéon respecto a
la actividad fuera de la escuela.

También se puede observar que como viste en el video, esta carta esta dirigida de una
institucion a otra institucion. Este tipo de cartas pueden redactarse aun cuando ambas
partes (destinatario y remitente), no tengan una relacion personal y, por el contrario,
establezcan a través del escrito una relacion laboral.



Igual se puede ver la diferencia de parrafos respecto al ejemplo anterior. En esta carta
los parrafos sirven para darle desarrollo al planteamiento de la directora, es muy claro
lo que quiere preguntar y se pusieron incisos en las dudas que se tienen.

Como se menciona en este segundo ejemplo, se puede ver que la carta enviada por la
directora es un poco mas compleja, mas elaborada. ; También lo notaste en casa?

¢ Esto es porque el tema de la carta era diferente?
No precisamente, no es el tema de la carta el que define su estructura, sino su
planteamiento.

Ahora se revisara el borrador que elaboroé Lili para la jefa de manzana. Pon atencién
para después ver las sugerencias.

Estimada jefade manzana:
PRESENTE

Me presento; soy su vecinode |a casa #22 ubicada dentrodel circuito de nuestro amado fraccionamiento.

Le escribo esta carta pues en dias pasados el alumbrado publico de nuestro parque se fundid, lo cual ocasiona que por la
noche la cancha se ponga muy oscuray considero que puede ser peligroso; ademas, afecta a nuestras mascotas, pues, por
ejemplo, todas |as noches saco a pasear a Bari, mi perrito, y desde hace algunos dias estono ha podido suceder.

Espero que pueda ayudarme a solucionar este problema reportando a la comision de electricidad, pues mi mama ya lo
reportd, pero al parecer han hecho caso omisa.

Muchas gracias por tomarse el tiempo de leer micarta.

A continuacion, se revisaran los puntos de la carta de Lili. Pon atencion y toma notas
al respecto.



Estimada jefade manzana:
PRESENTE

Me presento; soy su vecinode |a casa #22 ubicada dentro del circuito de nuestro amado fraccionamiento.

Le escribo esta carta pues en dias pasados el alumbrado publico de nuestro parque se fundid, lo cudl ocasiona que por la
nache la cancha se ponga muy oscuray considero que puede ser peligroso; ademas, afecta a nuestras mascotas, pues, por
ejemplo, todas las noches saco a pasear a Bari, mi perrito, y desde hace algunos dias estano ha podido suceder.

Espero que pueda ayudarme a sclucionar este problema reportando a la comisidn de electricidad, pues mi mama ya lo
reportd, pero al parecer han hecho caso omiso.

Muchas gracias por tomarse el tiempo de leer mi carta.

Lo primero que se hace notar es que todas las cartas formales deben ir con la fecha
del dia de la emision. Por lo general, ésta se inserta en el margen superior derecho. Y
Como puedes ver en la carta de Lili le falté la fecha, de lo cual ya tomo nota.

Q FECHA )
-

Estimada jefade manzana:

PRESENTE

Me presento; soy su vecino de la casa #22 ubicada dentrodel circuito de nuestro amado fraccionamiento.

Le escribo esta carta pues en dias pasados el alumbrado publico de nuestro parque se fundio, lo cual ocasiona que por la
noche la cancha se ponga muy oscura y considero gue puede ser peligroso; ademds, afecta a nuestras mascotas, pues, por
ejemplo, todas las noches saco a pasear a Bari, mi perrito, y desde hace algunos dias estono ha podido suceder,

Espero que pueda ayudarme a solucionar este problema reportando a la comision de electricidad, pues mi mama ya lo
reporto, pero al parecer han hecho caso omiso.

Muchas gracias por tomarse el tiempo de leer micarta.

Lo siguiente que se resalta, es que si se puso el nombre del destinatario.



Lili dice que tuvo un poco de duda, pues ha visto que en algunas cartas colocan ahi la
direccion del destinatario, y quiere saber si eso es correcto.

La respuesta para este aspecto es que, en realidad esta parte puede variar de acuerdo
con el tema y propdsito de la carta, por ejemplo, si el tema de la carta fuera de tipo
comercial, o para hacer un reclamo sobre un producto, podria ser conveniente
insertarla.

Y en el caso de Lili, es bueno que no la pusiera, pues su objetivo es distinto.

Hay que continuar analizando su borrador de Lili.

Estimada jefa de manzana:

PRESENTE

Me presento; soy su vecinode la casa #22 ubicada dentro del circuito de nuestro amado fraccionamiento.

Le escribo esta carta pues en dias pasados el alumbrado pablico de nuestro pargue se fundid, lo cudl acasiona que por la
noche |a cancha se ponga muy oscura y considero que puede ser peligroso; ademds, afecta a nuestras mascotas, pues, por
ejemplo, todas las noches saco a pasear a Bari, mi perrito, y desde hace algunos dias estono ha podido suceder.

Espero que pueda ayudarme a solucionar este problema reportando a la comision de electricidad, pues mi mama ya lo
reportd, pero al parecer han hecho caso omiso.
Muchas gracias por tomarse el tiempo de leer mi carta.

Aqui, Lili hizo algo interesante, ocupo la primera linea de |la carta para presentarse, sin
embargo, No puso su hombre, sino su domicilio. Podria ser valido, pues lo que necesita
la jefa de manzana, es que se ubique de inmediato que se trata de una vecina de la
colonia y no de alguien ajeno.

Retomando la seccion del rectangulo que esta en amarillo. Es una de las partes mas
importantes de la carta pues es aqui donde se plantea de manera general y sintética,
cual es el tema del escrito. A esta primera parte se le puede llamar apertura o
encabezamiento y sirve para contextualizar al destinatario sobre el tema y objetivo de
la carta.

Entonces si en ese parrafo no se plantea el tema de la carta, el destinatario no
entendera de inmediato y se corre el riesgo de perder su atencion ¢ cierto?



Asi es, recuerda que las cartas formales deben ser sintéticas, con un lenguaje formal,
técnico y preciso, que ayude al destinatario a identificar de manera clara, cual es el
objetivo de la carta.

Ahora revisa la sugerencia de otra de tus companeras llamada Elena. Ella quiere
recomendar que, para la escritura de este tipo de cartas, se cuide mucho la ortografia
Yy que se procure usar un lenguaje educado y sutil, esto ayudara a que tus cartas sean
Unicas y legibles para el destinatario, ademas de dar una muy buena imagen sobre ti,
pues muchas veces el receptor es alguien que no conoces y es importante imprimir
tu huella de manera positiva y asi dar una increible presentaciéon sobre ti.

Es un buen consejo el que Elena brindd, sin duda uno de los elementos mas
importantes a tomar en cuenta para el momento en el que hagas el planteamiento
de tu tema.

Ahora, regresando a la carta de Lili, ¢ crees que uso el lenguaje adecuado?

Estimada jefade manzana:

PRESENTE

IMe presento; soy su vecino de |a casa #22 ubicada dentro del circuito de nuestro amado fraccionamiento.

Le escribo esta carta pues en dias pasados el alumbrado publico de nuestro pargue se fundid, lo cual ocasiona gue por |
noche la cancha se ponga muy oscura y considero que puede ser peligroso; ademas, afecta a nuestras mascotas, pues, po
ejemplo, todas |as noches saco a pasear a Bari, mi perrito, y desde hace algunos dias estono ha podido suceder.

Espero gue pueda ayudarme a solucionar este problema reportando a la comisidn de electricidad, pues mi mamad ya Ic

reportd, pero al parecer han hecho caso omiso.

Muchas gracias por tomarse el tiempo de leer mi carta.

Respecto al vocabulario empleado, es adecuado, como lo dijo Elena, aun cuando estas
cartas son formales, siempre se puede imprimir tu personalidad en ellas, siempre sin
salirte de contexto. Pero hay que seguir analizando la propuesta.

Ahora, observa el rectangulo verde, el cual se tomara como el segundo parrafo. En esta
parte de la carta esimportante desarrollar el tipo de apoyo y porqué se esta solicitando.
Es preciso que no se altere el orden entre el primer y el segundo parrafo, pues de ello
depende la progresion l6gica y coherente del escrito.

Lili dice que ahora que leyd su borrador, se percatd de que quizas no debid poner lo
de las mascotas.



Al respecto, esta informacién puede parecer un ejemplo innecesario, pero es la razén
por la cual Lili esta solicitando su apoyo.

Asi que, en este caso, es completamente pertinente que vaya en ese apartado.

Ahora hay que terminar de analizar el borrador de Lili.

Estimada jefa de manzana:

PRESENTE

Me presento; soy su vecino de |a casa #22 ubicada dentro del circuito de nuestro amado fraccionamiento.

Le escribo esta carta pues en dias pasados el alumbrado publico de nuestro parque se fundid, lo cual ocasiona que por |
noche la cancha se ponga muy oscura y considera que puede ser peligroso; ademds, afecta a nuestras mascotas, pues, pol
ejemplo, todas las noches saco a pasear a Bari, mi perrito, y desde hace algunos dias esto no ha podido suceder,

Espero que pueda ayudarme a solucionar este problema reportando a Ia comisidn de electricidad, pues mi mama ya Ic
reportd, pero al parecer han hecho caso omiso.

Muchas gracias por tomarse eltiempo deleer micarta,

FIRMA

Por ultimo, pero no menos importante, estd la despedida o cierre. Es importante
considerar usar una despedida cortés y agradecer la atencién prestada a tu escrito.

En el caso de la carta de Lili, quizas le falté emplear un lenguaje mas sutil, sin embargo,
se le agradecio su lectura y eso esta muy bien.

Como UJltima sugerencia, es importante que la carta tenga tu firma o nombre
completo. Esto para cerrar con formalidad y darle identidad al remitente. Asi que
ponerle al final tu nombre es de suma importancia.



Estimada jefa de manzana:

PRESENTE

Me presento; soy su vecino de la casa #22 ubicada dentro del circuito de nuestro amado fraccionamiento.

Le escribo esta carta pues en dias pasados el alumbrado publico de nuestro parque se fundio, lo cual ocasiona que por |
noche la cancha se ponga muy oscura y considero que puede ser peligroso; ademas, afecta a nuestras mascotas, pues, po
ejemplo, todas las noches saco a pasear a Bari, mi perrito, y desde hace algunos dias esto no ha podido suceder.

Espero que pueda ayudarme a solucionar este problema reportando a la comision de electricidad, pues mi mama ya Ic
reportd, pero al parecer han hecho caso omiso.

Muchas gracias por tomarse el tiempo de leer mi carta.

Lili dice que se pondra a corregir su carta con todas las observaciones que se han
realizado. TU en casa, ;detectaste mas observaciones?

Tu companera Elena nuevamente brinda otra sugerencia, hay que revisarla.

La forma de presentar estas cartas es igual de importante que su contenido, es decir
la manera en la que la entregaras. Se te recomienda que uses un “folder” que proteja
el documento y que la hoja la fijes con un broche al mismo, esto para asegurar que no
se perderd o caera por descuido. Puedes ponerle tu nombre al folder en |la pestana
lateral derecha, para que tu destinatario pueda ubicar tu carta facilmente.

Es un gran consejo. Si tienes a la mano un folder, prueba entregar tu carta de esa
manera, seguro sorprenderas al destinatario con este detalle.

A continuacion, se realizara un repaso de lo que hoy aprendiste en esta sesion.

e Aprendiste como definir el tema de tu cartay como plantearlo, para que fuera
l6gico y consecuente.

e Viste la forma correcta de tu planteamiento a partir de la estructuracién de
parrafos que dividen y organizan tu tema para que sea sintactico, formal y
preciso.

e Y porudltimotucompanera Elena te aconsejé entregar tu carta en un folder para
tener mejor presentacion.



Es importante que ubiques en tu libro de texto el aprendizaje esperado “Escribe cartas
formales” para que realices las actividades sugeridas. En caso de tener alguna
inquietud no dudes en recurrir a tu profesora o profesor de esta asignatura. También
puedes preguntar a los miembros de tu familia ;qué tipos de carta formal han tenido
gue emplear?

El reto de hoy:
Toma tu cuaderno o libreta y responde las siguientes preguntas:

e /Sobre qué situacion de tu vida podrias usar la carta formal para encontrar una
solucion?

e En esa situacion, ;conviene solicitar, aclarar, felicitar, recomendar, reclamar
algo?

e ;Qué buscas conseguir con la carta?

o Con qué argumentos sustentaras el motivo de tu carta?

Con esto, tendras claro el tema de tu carta y el planteamiento de esta. También toma
en cuenta el orden de los parrafos para que tu carta resulte concisa y de facil lectura.

iBuen trabajo!

Gracias por tu esfuerzo.

Para saber mas:
Lecturas
https:/libros.conaliteg.gob.mx/secundaria.html



https://libros.conaliteg.gob.mx/secundaria.html

